Zarzadzenie Nr 143/2014
Wojta Gminy Celestynéw
z dnia 12 listopada 2014 roku

w sprawie utworzenia systemu stalych dyzuréw Wojta Gminy Celestynéw na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej painstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych

wynikajacych z wyzszych stanow gotowosci obronnej

Na podstawie art. 7 pkt 1 ust. 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 8 pkt. 1 rozporzadzenia Rady Ministréow
z dnia 21 wrzesnia 2004 roku w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219 poz. 2218)
oraz Zarzadzeniem Nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 r. w sprawie
utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego na potrzeby podwyzenia
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajgcych

z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa, zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1

Tworzy sie system statych dyzuréw Wéjta Gminy Celestyndw na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej Panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych  wynikajgcych

z wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej, zwany dalej SSD WGC.

§2

1. Ustala sie nastepujgcg organizacje i zasady petnienia statych dyzuréw w ramach SSD WGC:
1) state dyzury petnione sg przez catg dobe w systemie dwuzmianowym;
2) staty dyzur na jedng zmiane petnig nie mniej niz 2 osoby;
3) staty dyzur organizuje sie w wyznaczonych pomieszczeniach Urzedu Gminy.
2. Realizacja zadah zwigzanych z przygotowaniem do dziatania statego dyzuru nalezy
w warunkach wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:
1)w zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia - do zadan Referatu Ochrony
Srodowiska, Porzadku Publicznego i Obrony Cywilnej;
2)w zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkow do dziatania - do zadan Sekretarza

Gminy.

§3

1. Organizacja i przygotowanie statego dyzuru obejmuije:



1) W zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia:

a) okredlenie ogniw SSD WGC, skfadu osobowego, podlegtosci, miejsca petnienia,
zadan oraz wspotpraca z osobg odpowiedzialng za przygotowanie i funkcjonowanie
statego dyzuru;

b) opracowanie wykazu oséb upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru
po godzinach pracy — z ich danymi teleadresowymi;

C) ustalenie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacych gotowosci organu
do podjecia i realizacji zadan oraz zorganizowanie systemu powiadamiania;

d) opracowanie i uzgodnienie z Wojtem Gminy Celestynéw dokumentacji zwigzane;j
z zapewnieniem warunkéw do funkcjonowania statego dyzuru, Instrukcji statego
dyzuru, stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia;

e) ustalenia zasad i trybu obiegu informacji w ramach statego dyzuru;

f) szkolenie teoretyczne i praktyczne sktadu osobowego statego dyzuru w ramach
szkolenia obronnego (przyjnajmniej raz w roku);

2) W zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkéw do dziatania:

a) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wilasciwego stanu technicznego
pomieszczen do pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby statego dyzuru
w stanie statej gotowosci obronnej panstwa;

b) wyposazenie wyznaczonego pomieszczenia w niezbedne srodki tgcznosci, srodki
informatyczne oraz $rodki biurowe;

C) wyposazenie w zapasowe zrodfa energii;

d) wyznaczenie dyzurnych srodkéw transportowych dla potrzeb statego dyzuru;

e) zorganizowanie zywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku.

§4

1. Staty dyzur moze byé uruchamiany w stanie statej gotowos$ci obronnej panstwa w petnym
lub ograniczonym zakresie, na polecenie organu organizujgcego staty dyzur lub jego organu
nadrzednego w celach szkoleniowo i kontrolno-sprawdzajgcych.

2. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa staty dyzur uruchamiany jest obligatoryjnie,
zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronne;.

3. O uruchomieniu statego dyzuru organ zarzadzajgcy informuje wiasciwy organ nadrzedny SSD
WGC, podajac petne uzasadnienie podjetej decyz;ji.

4. W ramach SSD WGC utrzymywana jest petna gotowos¢ do pracy w radiowej sieci

zarzgdzania Wojewody Mazowieckiego, sprawne powiadamianie kadry kierowniczej i

wyznaczonych pracownikéw stanowigcych obsade statego dyzuru.



§5
Traci moc Zarzgdzenie Nr 87/2007 Wojta Gminy Celestyndw z dnia 23 pazdziernika 2007 roku
w sprawie wprowadzenie statego dyzuru w Urzedzie Gminy Celestyndéw na czas wojny i sytuacji
kryzysowych.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Celestynow
Stefan Traczyk



Zaltacznik do zarzadzenia nr 143

z dnia 12 listopada 2014 r.

Urzad Gminy w Celestynowie
Referat Ochrony Srodowiska, Porzadku Publicznego i Obrony Cywilnej
ZATWIERDZAM

Waéjt Gminy Celestynow

Instrukcja statego dyzuru

Wojta Gminy Celestynow

Celestynéw, pazdziernik 2014
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I. ZASADY OGOLNE

Podstawg prawng wprowadzenia statego dyzuru na terenie Gminy Celestynéw jest
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa
(Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz zarzadzenie nr 340 wojewody mazowieckiego
z dnia 13 pazdziernika 2013 r. w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzurow Wojewody
Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pahstwa oraz uruchamiania

realizacji zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa.



1. Cel organizacji statego dyzuru

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego przekazywania
decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa w gminie oraz ciggtosci
przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie

Operacyjnym Funkcjonowania Gminy, a w tym:

a) powiadamianie okreslonych osob o obowigzku niezwtocznego stawienia sie we wtasciwym
miejscu pracy;

b) przekazywanie wykonawcom decyzji, tredci zadan i informacji naptywajgcych
z organéw nadrzednych;

c) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych
i przekazywanych informacji;

d) utrzymywanie ciggtej tacznosci ze statym dyzurem przetozonego i jego wewnetrznymi

komorkami organizacyjnymi;

e) utrzymanie w ramach wspédtdziatania tgcznosci ze statymi dyzurami sgsiadujgcych
urzedoéw;
f) utrzymanie w ramach wspétdziatania fgcznosci ze statymi dyzurami wszystkich jednostek

zewnetrznych wspotdziatajgcych z urzedem w realizacji zadan operacyjnych na obszarze gminy;

9) realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

2. Zadania realizowane w ramach statego dyzuru

a) uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

b) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajgcych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej parnstwa
oraz przekazywanie witasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas

podwyzszania gotowosci obronnej pahstwa.

3. Skiad osobowy i czas petnienia stalego dyzuru

Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia kierownik statego dyzuru oraz dwuosobowa zmiana
petniona w godzinach:

| zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00

Il zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00

Sktad zmiany petnigcej staty dyzur stanowia:



a) kierownik zmiany statego dyzuru;

b) dyzurny statego dyzuru.

Sktad statego dyzuru ustala Wojt Gminy Celestynow i zawarty jest w zatgczniku nr 4 niniejszej

instrukciji.

4. Miejsce petnienia statlego dyzuru i jego podlegtos¢

Miejscem petnienia statego dyzuru Wojta Gminy Celestynéw sg pokdj nr 1 i 39 Urzedu
Gminy w Celestynowie.

Staty dyzur podlega Wojtowi Gminy Celestynéw.

5. Zasady uruchamiania statego dyzuru

W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, staty dyzur uruchamia sie w petnym
lub ograniczonym zakresie, na podstawie zarzgdzenia Wojta Gminy Celestynéw lub organu

nadrzednego w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajgcych.

W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa staty dyzur uruchamiany jest obligatoryjnie,

zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej starostwa otwockiego.

6. Kontrola i nadzér nad stalym dyzurem

1) Staty dyzur mogg kontrolowac:
a) Woajt Gminy Celestynéw;
b) Zastepca Waojta Gminy Celestynéw;

c) Sekretarz Gminy Celestynow.

Ponadto prawo kontroli majg, osoby upowaznione przez staroste oraz osoby upowaznione przez

Wojewode Mazowieckiego.

2) Bezposredni nadzoér nad catoksztattem dziatalno$ci statego dyzuru z ramienia Wéjta Gminy

Celestynow sprawuje Zastepca Wéjta Gminy Celestynow.

3) Do jego obowigzkdéw nalezy:
a) zorganizowanie i przygotowanie statego dyzuru Wajta Gminy Celestynéw;
b) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji od Wéjta Gminy Celestynéw do Starosty

Otwockiego;



c) sprawne przekazywanie decyzji i informacji do komoérek organizacyjnych urzedu
oraz statych dyzuréw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, urzedow miejskich
i gminnych, podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
oraz przedsiebiorcow i organizacji spotecznych realizujgcych zadania obronne;

d) wszechstronne zabezpieczenie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Systemu
statych dyzurow;

e) udzielanie instruktazu osobom petnigcym staty dyzur i kontrola jego petnienia;

f) biezgce koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem
statego dyzuru;

g) kontrolowanie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
w zakresie zadah wykonywanych przez osoby petnigce staty dyzur;

h) kierowanie procesem sktadania meldunkéw organom nadrzednym, a takze przekazywania
informacji organom wspotdziatajgcym;

i) prowadzenie cyklicznych i biezgcych szkoleh oséb wyznaczonych do petnienia statego

dyzuru oraz ocena ich gotowosci do dziatania.

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Sklad zmiany statego dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana statego dyzuru sktada sie z dwéch oséb:
a) kierownika zmiany statego dyzuru;

b) dyzurnego statego dyzuru.

Osoby petnigce staty dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem Staly Dyzur,

ktorego wzor przedstawia Zatgcznik Nr 1 do Instrukc;i.
2. Uprawnienia os6b petnigcych Staly Dyzur

a) w imieniu kierownika komorki organizacyjnej wydawac polecenia w sprawach nalezgcych
do kompetencji statego dyzuru;

b) przyjmowac i przekazywac¢ sygnaty alarmowe i zadania zawarte w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy zgodnie z harmonogramem dziatania statego dyzuru;

c) egzekwowacé od pracownikdéw urzedu informacji oraz materiatdw stanowigcych podstawe
do uaktualnienia dokumentacji statego dyzuru;

d) wydawacC polecenia kierowcom przydzielonych srodkéw transportowych jako pojazdéw
dyzurnych w sprawie wykorzystania pojazdow;

e) egzekwowac¢ od pracownikéw urzedu oraz potencjalnych interesantéw ustalonych zasad

postepowania stosownie do zaistniatej sytuacji.



3. Zadania os6b pelnigcych staty dyzur

a)

b)

f)

)

h)

)

znaé instrukcje statego dyzuru oraz procedure postepowania w sytuacjach majgcych
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o podtozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia sSrodowiska, otrzymania nietypowej przesytki itp.);

zna¢  strukture organizacyjng, zasady kierowania i zarzadzania urzedem
oraz podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

znaé sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania
0 zagrozeniach pracownikéw urzedu jak rowniez ludnosci;

zna¢ miejsce przebywania Wéjta Gminy Celestynow;

umie¢  postugiwaC sie technicznymi  srodkami tgcznosci  znajdujgcymi  sie
na wyposazeniu statego dyzuru jak rowniez urzadzeniami biurowymi wspomagajgcymi
dziatanie statego dyzuru;

przyjmowac i przekazywac przetozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrzednego,
jednostek podlegtych i wspétdziatajgcych;

umie¢ postugiwa¢ sie dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ korespondencje przez
techniczne srodki tgcznosci;

kontynuowac realizacje zadan CZK i prowadzi¢ odpowiednig dokumentacja;

przestrzega¢ ustalonego porzadku dnia, przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczehstwa
i higieny pracy jak réwniez dba¢ o porzadek w pomieszczeniu petnienia statego dyzuru;

znac¢ strukture stanowiska kierowania oraz zasady przejscia urzedu ze struktury czasu ,P”

na struktury czasu ,W”.

4. Zadania zmiany przyjmujacej staty dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujgca staty dyzur zobowigzana jest:

przyja¢ dokumentacje statego dyzuru zgodnie z rejestrem wydanych dokumentow;

przyja¢ wyposazenie pomieszczen statego dyzuru;

zapoznac sie z aktualng sytuacjg kryzysowg i militarng na obszarze gminy;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw tgcznosci oraz urzadzen
wspomagajgcych dziatanie statego dyzuru;

zapoznac sie z trescig meldunku przygotowanego przez zmiane zdajaca;

sprawdzi¢ ilos¢ i stan techniczny srodkéw transportowych bedgcych w dyspozycji statego
dyzuru;

potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby statego dyzuru w ksigzce meldunkéw;

ztozy¢ meldunek Wojtowi Gminy Celestynéw bgdz Zastepcy Wéjta Gminy Celestynow

0 przyjeciu stuzby statego dyzuru.



5. Zadania zmiany zdajacej staty dyzur

a)
b)
c)

d)

e)

sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby statego dyzuru;

uaktualnic i przekaza¢ zmianie przyjmujgcej Dziennik dziatania statego dyzuru;

zapozna¢ zmiane przyjmujacg staty dyzur z sytuacjg kryzysowo-militarng na terenie
gminy;

przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej ogolny przebieg witasnej stuzby i sposéb zatatwiania
poszczegdlnych problemdw;

przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej wykaz spraw niedokonczonych lub nie zatatwionych oraz

termin i sposob ich realizaciji;

f)

poinformowaé zmiane przyjmujgca stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie

utrzymania z nim tgcznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

6. Zadania os6b wchodzacych w skilad statego dyzuru

a) Kierownik zmiany statego dyzuru:

Kierownik zmiany podlega Wojtowi Gminy Celestyndw oraz Zastepcy Wéjta Gminy

Celestynow, a pod wzgledem gotowosci obronnej kierownikowi zmiany statego dyzuru wyzszego

szczebla.

Kierownikowi zmiany podlegajg wszystkie osoby wchodzgce w skiad statego dyzuru

okreslonej zmiany.

Kierownik zmiany statego dyzuru odpowiada za:

przyjmowanie,  przekazywanie = oraz  uruchamianie  przedsiewzie¢  zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa zgodnie z harmonogramem OWGO
gminy, stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukciji;

przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania gminy oraz przekazywanie decyzji Wdjta
Gminy Celestynéw podlegtym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym biorgcym

udziat w realizacji zadan operacyjnych.
Do jego obowigzkow nalezy:

kierowac i koordynowac catoksztattem dziatalnosci zmiany statego dyzuru;

sprawdza¢ sprawnos$c¢ i stan techniczny srodkéw tgcznosci i urzgdzen wspomagajgcych
dziatanie statego dyzuru;

przyjmowacC i przekazywa¢ sygnaly zwigzane z podwyzszaniem gotowosci obronnej

panstwa;



d) przekazywaé¢ Wojtowi Gminy Celestyndéw i Zastepcy Wojta Gminy Celestynow wszelkie
informacje o wplywajgcych zadaniach 2z jednostek nadrzednych i decyzjach
podejmowanych przez jednostki podlegte i nadzorowane;

e) prowadzi¢ mape sytuacyjng nanoszgc na nig wszelkie informacje dotyczace sytuacji
polityczno - militarnej oraz zdarzenia majgce znamiona kleski lub kryzysu;

f) prowadzi¢ ksigzke meldunkéw statego dyzuru wedtug wzoru przedstawionego
w zatgczniku nr 7;

g) meldowa¢ zdanie i objecie stuzby statego dyzuru Wojtowi Gminy Celestynow
i Zastepcy Wéjta Gminy Celestynow, postepujgc zgodnie ze schematem przedstawionym
w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukcji;

h) umie¢ postugiwaé¢ sie technicznymi srodkami fgcznosci oraz urzadzeniami
wspomagajgcymi znajdujgcymi sie ha wyposazeniu statego dyzuru;

i) znac¢ liczbe jednostek nadrzednych i wspotdziatajgcych w realizacji zadan operacyjnych oraz

sposéb utrzymania tgcznosci z nimi;

i) zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym odczytywanie

tresci zadan oraz umie¢ postugiwac sie tabelg zgtoskowania.

b) Dyzurny statego dyzuru:
Dyzurny statego dyzuru podlega kierownikowi zmiany.

Odpowiada za  przyjmowanie i  przekazywanie informacji  naptywajgcych
z jednostek nadrzednych, od sasiadéw oraz jednostek wspétdziatajgcych w realizacji zadan

operacyjnych jak rowniez prowadzenie dziennika dziatania.
Do jego obowigzkow nalezy:

a) umie¢ postugiwaé sie technicznymi  Srodkami tgcznosci oraz  urzadzeniami
wspomagajgcymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu statego dyzuru;

b) znac liczbe jednostek nadrzednych i wspétdziatajgcych w realizacji zadan operacyjnych oraz

sposob utrzymania tgcznosci z nimi;

c) zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym odczytywanie
tresci zadan oraz umiec€ postugiwac sie tabelg zgtoskowania;

d) na biezgco informowaé kierownika zmiany o wptywajgcych zadaniach i decyzjach
z jednostek nadrzednych;

e) by¢ w statym kontakcie z jednostkami wspdtdziatajgcymi i sgsiadami, pozyskiwac
i przekazywac im informacje majgce wptyw na dziatanie urzedu;

f) nanosi¢ na mape sytuacyjng niezbedne informacje naplywajgce z jednostek
nadrzednych, sgsiednich i wspotdziatajgcych;

g) prowadzi¢ dziennik dziatania dyzurnego statego dyzuru;



h)

)

K)

przyjmowa¢ dokumentacje statego dyzuru zgodnie z posiadanym RWD;

petni¢ obowigzki kierownika zmiany statego dyZzuru w razie jego nieobecno$ci;

przyjmowacC wyposazenie znajdujgce sie¢ w pomieszczeniach statego dyzuru zgodnie
ze spisem sprzetu znajdujgcym sie w pomieszczeniu;

powiadamia¢ telefonicznie lub za pomocg kurierébw okreslone osoby funkcyjne

0 niezwlocznym stawieniu sie w miejscu pracy.

Ill. INFORMACJE DODATKOWE

1.

W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczgcej sytuacji majgcej znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu, informacja o podtozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia s$rodowiska, otrzymania nietypowej przesytki itp.),
postepowac zgodnie z procedurg okreslong w Gminnym Planie Reagowania Kryzysowego.
Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz urzedu przestrzega¢ zasad
korespondencji wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowa¢ jg za pomocg posiadanej
tabeli sygnatowej w zeszycie rozkodowywanych sygnatéw, w przypadku otrzymania
sygnatow niezrozumiatych przekazaé je natychmiast osobie sprawujgcej bezposredni

nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.
2.
3.
a)
b)
4.

Zmiana petnigca stuzbe statego dyzuru nosi identyfikator wykonany zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.

Tryb i czas spozywania positkbw oraz odpoczynku okredla kierownik zmiany statego
dyzuru.

Korzystanie z pomocy medycznej:

w przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby petnigcej staty dyzur
korzysta sie z lekow i opatrunkow znajdujgcych sie w apteczce pierwszej pomocy;

w ciezszych przypadkach kierownik zmiany statego dyzuru wzywa pogotowie ratunkowe
(tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia osobe sprawujgcg bezposredni
nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru.

Catos¢ dokumentacji statego dyzuru przechowywa¢é w miejscu wyznaczonym

przez odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru.

Zataczniki do Instrukcji statego dyzuru:

Zatgcznik Nr 1 — Wzér identyfikatora.



Zatgcznik Nr 2 — Harmonogram dziatania stuzby statego dyzuru.

Zatagcznik Nr 3 — Schemat organizacyjny przejecia i zdania stuzby statego dyzuru.

Zatgcznik Nr 4 — Skfad osobowy statego dyzuru.
Zatgcznik Nr 5 — wzér dziennika dziatania statego dyzuru.

Zatgcznik Nr 6 — wzor ksigzki danych teleadresowych.

Zatgcznik Nr 7 — wzor ksigzki meldunkéw osob petnigeych stuzbe statego dyzuru.

Zatgcznik Nr 8 — wzér spisu telefonow.

Zatgcznik Nr 9 — wzér zeszytu rozkodowanych sygnatow.

WZOR IDENTYFIKATORA

STALY
DYZUR

URZAD GMINY CELESTYNOW

Kierownik jednostki

Zatgcznik Nr 1



Zatgcznik Nr 2

HARMONOGRAM DZIALANIA SLUZBY STALEGO DYZURU

Lp.

Przedsiewziecia

Kto realizuje

Czas realizaciji

Kierownik zmiany | Starszy dyzurny

Operacyjny

Astronomiczny

Uwagi

2

3 4

5

6

Przyjmowanie i notowanie w ksigzce
otrzymanych sygnatow tresci
sygnatu wprowadzajgcego
okreslony stan gotowosci obronnej
panstwa

do 10 minut

Sprawdzenie tozsamosci i
upowaznienie osoby przekazujacej
sygnat

do 20 minut

Powiadomienie Wéjta Gminy
Celestynow o tresci otrzymanego
sygnatu

do 40 minut

Osiggniecie gotowosci do
przyjmowania, rozkodowywania i
przekazywania zadan (zestawow

zadan) do realizacji

do 3 godzin

Osiagniecie gotowosci do
przyjmowania i przekazywania
sygnatéw alarmowych i
komunikatow ostrzegawczych

do 4 godzin

Sygnaty
przekazywane
sg przez
obsade SD

Osiggniecie gotowosci do

do 5 godzin




przyjmowania decyzji Woéjta Gminy
Celestynéw w sprawie uruchomienia

zadan
7. Realizacja zadan X X
Skfadanie meldunkéw z realizacji
8. zadan postawionych przez X X

przetozonych

Zatgcznik Nr 3

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PRZEJECIA | ZDANIA SLUZBY STALEGO DYZURU



ZMIANA PELNIACA SLUZBE
STALEGO DYZURU

!

ZMIANA PRZYJMUJACA
SLUZBE STALEGO DYZURU

REALIZACJA BIEZACYCH
ZADAN

|

ZAPOZNANIE Z AKTUALNA
SYTUACJA

PRZEKAZYWANIE DOKUMENTAC. |
BIEZACYCH SPRAW ZMIANIE PRZYJMUJACE.)
OBOWIAZKI OD 7:00 (0D 19:00)

!

!

(ANALIZA DOKUMENTOW, PRZYJECIE
BIEZACYCH SPRAW, PRZYGOTOWANIE SIE DOy
WHYHONYWANIA ZADAN OD 19:00 (DO 7:00)

ZDANIE DOKUMENTACJI ZMIANY ORAZ
WYPOSAZENIA DO 7:20 (DO 19:20)

!

!

PRZEJECIE DOKUMENTACJI
ZMIANY ORAZ WYPOSAZENIA DO
(DO 7:20)

!

UDZIAL W ODFRAWIE U OSOBY ODFOWIEDZIALNEJ ZA STALY DYZUR,
ZLOZENIE MELDUNKU O PRZYJECIU | PRZEKAZANIU OBOWIAZKOW
7:20 - 7:30 (19:20 - 19:30)

!

OPUSZCZENIE MIEJSCA PELNIENIA
SLUZBY STALEGO DYZURU 7:30 (19:30)

!

PRZYSTAPIENIE DO PELNIENIA SLUZBY
STALEGO DYZURU 19:30 (7:30)

Zatgcznik Nr 4

SKLAD OSOBOWY STALEGO DYZURU



Stanowisko w statym

Nr

Adres

Komoérka

Telefon

L.p. dyzurze, imie i . . . . .
P ¥ nazwiskoe zmiany | zamieszkania | organizacyjna stuzbowy domowy
1 2 3 4 5 6 7
Kierownik zmiany
1. . 1
statego dyzuru
Dyzurny statego
2. / 1
dyzuru
Kierownik zmiany
3. . 2
statego dyzuru
4 Dyzurny statego 2

dyzuru

Zatgcznik Nr 7



KSIAZKA MELDUNKOW

OSOB PELNIACYCH SLUZBE STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY CELESTYNOW

Instruktazu udzielitem Z trescig meldunku zapoznatem sie



Kierownik zmiany Statego AYZUIU - ........eeiiiiiii e

Dyzurny statego dyzuru S et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerteetteetteetttettttttttettatttattttttttatiaataaaa
MELDUNEK
1. Staty dyzur w Urzedzie Gminy przyjgtem w dniu ................. 0 godzinie ............... od Pana/Pani
2. Podczas pelnionia. stalego dyzuru prayilo ... lpodat losd! informacji, 2 isrych
zafatwionych zostato ............. /podac ilosc/.

3. Z otrzymanych polecen od przetozonych kontynuacji wymagajg nastepujgce sprawy:

4. Inne uwagi dotyczace przebiegu petnienia statego dyzuru:

Podpis osoby przyjmujacej staty dyzur Popis osoby zdajgcej staty dyzur



Zatgcznik Nr 8

SPIS TELEFONOW



Nr telefonu

. . Zajmowane Nr telefonu . :
Lp. | Imig¢ i nazwisko stanowisko stuzbowego dorpowego E-mail Uwagi
/komérkowego/
1 2 3 4 5 6 7

Nazwa urzedu /jednostki

organizacyjnej/

Nazwa komorek organizacyjnych urzedu /jednostki organizacyjnej/ realizujgcych zadania

operacyjne

Nazwa pod

legtych jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania operacyjne

Nazwa wspotdziatajgcych jednoste

k organizacyjnych realizujgcyc

h zadania operacyjne

Inne




Zastrzezone

Egz. pojedynczy
Zatgcznik Nr 9

Dyzur Celestynéw, dnia ...........cevvvvvvnvnnnnnnn.

/Piecze¢ jednostki organizacyjne/

ZESZYT
ROZKODOWANYCH
SYGNALOW



Zastrzezone
str. 1/3
Zastrzezone

Egz. pojedynczy

Tres¢ sygnatu w formie
zakodowanej

Rozkodowana tresé¢ sygnatu




Zastrzezone
str. 2/3
Zastrzezone

Egz. pojedynczy



Tres¢ sygnatu w formie
zakodowanej

Rozkodowana tresé¢ sygnatu

*) dokument po wypetnieniu posiada klauzule ,ZASTRZEZONY”

Zastrzezone
str. 3/3



